Fiche de Poste

Cadres chargés de la formation (H/F)
P Deux (2) postes

EN ‘\ Rattaché(e)s a la Direction chargée des programmes de la formation,
&

de la formation continue et des stages

Principales Activités :

- Assurer la planification, la coordination et le suivi des activités pédagogiques, incluant
I'élaboration des emplois du temps, la planification des cours et des examens ;

- Participer a la conception et a la mise a jour des programmes (curricula, référentiels de
compétences, maquettes) ;

- Coordonner et appuyer l'action pédagogique entre enseignants, encadrants, jurys et
responsables de filieres dans I'organisation et la gestion des formations ;

- Assurer la gestion et le suivi de la scolarité des étudiants : inscriptions, documents
administratifs, parcours, assiduité et résultats ;

- Contribuer a la mise en ceuvre des outils numériques de gestion pédagogique et d’évaluation ;

- Contribuer a la veille pédagogique et a la mise en ceuvre des dispositifs d’'assurance qualité, en
vue d’'améliorer les pratiques d’enseignement et les processus internes ;

- Assurer un appui administratif et logistique a la direction dans la gestion des stages, des
projets, des réunions, des conférences, des événements pédagogiques et correspondances ;

- Préparer les rapports pédagogiques annuels et les indicateurs de performance des
programmes.

Qualifications :

- Maitrise des outils et processus de gestion pédagogique, ainsi que des compétences en
conception et pilotage de dispositifs de formation ;

- Maitrise des outils bureautiques et des plateformes de gestion de 'apprentissage (LMS) ;

- Solides capacités d’analyse, de synthése et de communication, associées a un bon sens
relationnel et de I'esprit d’équipe ;

- Rigueur, sens de l'organisation, attention au détail et respect de la confidentialité ;

- Polyvalence, autonomie et capacité a gérer plusieurs taches tout en collaborant efficacement
en équipe ;

- Proactivité et esprit d’initiative dans un environnement dynamique ;

- Une expérience dans la gestion pédagogique, la coordination académique ou I'ingénierie de la
formation est souhaitable.

Profil demandé :

- Bac+5 en Gestion des Ressources Humaines, en Ingénierie de la formation/ pédagogique, en
Sciences de I'éducation, en Management de I'éducation, en Gestion des organisations de la

. 7 . '
formation ou equwalent.Aw po /




